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Workshop 


Adressen beheren in Excel 


Een elektronisch adr 


Excel heeft een aantal handige functies aan boord die het 
leven van een gegevensbeheerder gemakkelijker maken. 
En wie is er geen gegevensbeheerder? Wie beheert 

er géén muziekcollectie, receptenverzameling of 


stomweg adressen van vrienden en familie? 
Juist, dat doen we allemaal. Wij dus ook. 


Stap 1 
De eerste rij 


We starten Excel (2002) op met een druk op de START-knop en het 
ExceL-pictogram. Indien één of ander venster met vragen verschijnt, 
dan kan je dat gerust sluiten. De bedoeling is dat je net als ons ver- 
trekt van een leeg rekenblad. Je merkt dat dit bestaat uit een aan- 
tal rijen (genummerd) en een aantal kolommen (alfabetisch gelet- 
terd). Een kruising van een kolom en een rij noemen we een cel. 
Helemaal bovenaan vind je dus de cel Ar. Dat even voor de duide- 
lijkheid. Om een adressenbestand aan te maken, lijkt het ons aan- 
gewezen in de eerste rij (de cellen Ar, A2, A3 enz.) een aantal logi- 
sche veldnamen (zo worden die gegevens in de eerste rij genoemd) 
te zetten zoals: NAAM, ADRES, POSTCODE en GEMEENTE. Dat doe je 
door de cursor te plaatsen in cel Ar, vervolgens NAAM te typen en 


hedde, 


Eh) Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra 


merken dat de cel Aa geselecteerd wordt. 
Als je op de ENTER-toets drukt, verhuist 


5) v Ad 
Di rf Gemeente 
A 


B C D E 
Adres Postcode (Gemeente) 


de cursor namelijk naar de cel B2, een 
rij lager dus en dat was niet de bedoe- 
ling. Je kan overigens ook de pijltjes- 
toetsen op je toetsenbord gebruiken om 
de cursor te verplaatsen. Vul nu de ge- 
gevens in zoals in ons voorbeeld en ga 
naar stap 2. 


Vul enkele logische veld- 
namen in. 


Stap 2 
Hou ze in toom 


Nu we er aan denken, we hadden eigenlijk ook een kolom moeten 
voorzien met de voornaam, en ook eentje voor de aanspreking 
(mijnheer, mevrouw, juffrouw). Het is logisch dat die in de kolom 
A en B komen, maar die zijn al bezet. Terug opnieuw beginnen? 
Geen denken aan, we gaan gewoon even twee kolommen invoe- 
gen. Om dat te doen, klikken we met de muis op de kolomkop A, 
die grijze, buitenste rij van ons raster dus. Je ziet dat de hele ko- 
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lom blauw kleurt. Nu klikken we op INVOEGEN en KOLOMMEN. Met- 
een krijgen we een extra kolom, vóór de kolom A, die meteen ook 
van naam verandert. We doen het nogmaals en typen daarna in de 
(nieuwe, lege) cel Ar AANSPREKING en in de cel B2 VOORNAAM. Het 


woordje Aanspreking is 


echter te lang. We moe- E Bestand Bewerken Beeld | invoegen Opmaak Extra Data 


ten die breedte van onze nemen ss | 
kolom aanpassen door te 6. NIESENEG | 
dubbelklikken op het lijn- For ana. 

tje tussen kolomhoofd A En 

en B. Indien dat niet lukt, Naam ‚ 


Eiguur » 
@& Hyperlink. _ Alt#Ctrl+H 


y 


dan kan je dat lijntje ook 
vastnemen met de cursor 
en het naar rechts versle- 
pen. 


Oeps, een kolom vergeten! 


Stap 3 
Typen en sorteren 


Voor we beginnen met het effectief intypen van al onze adressen 
geven we deze wijze raad: bewaar eerst je adressenbestand! Klik op 
BESTAND, OPSLAAN ALS, geef het een logische naam en druk op Or- 
SLAAN. Vervolgens kan je aan het monnikenwerk beginnen, name- 
lijk het overtypen van al de adressen uit je notitieboekje. Vergeet 
ook al die post-its en bierkaartjes niet die in je portefeuille zitten. 
En denk erom, als een naam of adres niet in de kolom past, dan dub- 
belklik je op het lijntje tussen de kolomkoppen (zie stap 2). 

Zijn al de adressen ingegeven, dan gaan we een eerste, leuke toe- 
passing gebruiken, met name het sorteren. Zoals je in ons voor- 


esboekje 


beeld ziet, staan de gegevens alfabetisch op naam. Logisch, want 
we hebben ze uiteraard vanuit ons papieren adresboekje overge- 
typt. We willen nu wel eens weten, wie er allemaal in de gemeen- 
te Geel woont, en in welke straat. Daarom klikken we in het menu 
DATA op SORTEREN. In het kleine dialoogvenster dat verschijnt, zet- 
ten we eerst een bolletje voor EEN VELDNAMENRIJ, helemaal links on- 
deraan. Vervolgens klikken we 
op het neerwaarts gerichte pijl- 


Sorteren 


Sorteren op 


tje bij SORTEREN oP en kiezen we (emeente vC Oglopend 
voor GEMEENTE. We doen het- £ Aflopend 
Be ie Vervolgens op 
zelfde bij VERVOLGENS op en kie- Fo 
* Oplopend 

zen daar voor ADRES. Je zal mer- C aflopend 
ken dat de lijst inderdaad gesor- Pe 

ö * Oplopen 
teerd is op gemeente, maar om el 
alle inwoners van Geel te bekij- 
ken moet j e naar beneden scrol- (© Een veldnamenrij {Geen veldnamenrij 


len (de vaktaal vind je in het mid- 
den van dit nummer). Er moet 
een betere methode bestaan. 


Opties. 


cl Annuleren 


Eerste sorteren op gemeente, dan 
op adres. 


Stap 4 
Filteren 


Gelukkig is die er ook: de filter. We klikken nogmaals op DATA, 
maar nu op FILTER en AUTOFILTER. Je ziet dat er neerwaarts gerichte 
pijltjes verschijnen bij elke veldnaam. Klik je op het pijltje dat bij 
GEMEENTE staat, dan kan je kiezen voor GEEL. Nu krijg je alle adres- 
sen in Geel te zien. Je kan nog verder filteren op adres of naam. 
Om de filter weer uit te schakelen klik je weer op DATA, FILTER en 
AUTOFILTER. 
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Herentout 


Geef mij alle inwoners van Geel. Tenminste, zij die in mijn adresboek 
staan. 


Stap 5 
Zoeken en vinden 


Leuk allemaal, dat filteren, maar als je enkele honderden adressen 
binnen één gemeente heb, dan vind je nog niet vlug dat ene adres. 
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Zoeken en vervangen 


Daarom is er ook de 
functie zoeken. Die 
activeer je als je in 


Zoeken naar: Bel | 


F 


Opties >> 


het menu BEWER- 
KEN kiest voor ZOE- ==: 
KEN. Je kan ook op Wie zoekt die vindt. 

de letter F drukken terwijl je de CTRL-toets ingedrukt houdt. In 
beide gevallen krijg je het dialoogvenster ZOEKEN waarin je (een 
deel van) bijvoorbeeld een straatnaam kan ingeven. We weten bij- 
voorbeeld dat onze gezochte persoon in de straat Bel woont, maar 
niet precies of die tot de gemeente Geel of Mol toebehoort. We ty- 
pen dus “Bel”, gevolgd door een spatie. Anders worden ook ande- 
re gegevens gevonden omdat daar de lettercombinatie BEL ook in 
voor komt. Drukken we op VOLGENDE ZOEKEN, dan wordt er met- 
een een cel geselecteerd waarin de lettercombinatie voorkomt. Druk 
je nog eens op VOLGENDE ZOEKEN dan wordt de volgende cel ge- 
toond, enz. 


Stap 6 
Afdrukken en meenemen 


Wat als je op vakantie gaat, het adresboek mee moet en de com- 
puter thuis blijft? Afdrukken die handel! je kan uiteraard een se- 
lectie maken (gebruik de filter!) van bijvoorbeeld vrienden en ken- 
nissen (maak een extra kolom met ‘Relatie’ als hoofd en ‘vriend, 
familie, zakelijk, klant” … als invulling). Klik je in het menu BESTAND 
op AFDRUKKEN dan schrikt je printer meteen wakker. Verstandiger 
is eerst even het AFDRUKVOORBEELD te selecteren in dat menu en na 
te gaan of alles wel netjes op papier past! Meestal is dat niet het ge- 
val en moet je drukken op INSTELLEN om wat te sleutelen aan de 
bladschikking. Heb je niet echt veel adressen om af te drukken dan 
kan je in het eerste tabblad PAGINA een bolletje zetten voor AAN- 
PASSEN AAN I OP 1. Je kan uiteraard ook kiezen voor 1 op 3 of nog 
een ander getal. In het vierde tabblad Brap zet je ook best een vink- 
je voor RASTERLIJNEN. Zo wordt het geraamte van je werkblad mee 
afgedrukt en da’s handig bij het lezen. 

Om te bekijken wat de ver- 
anderingen hebben teweeg- 
gebracht klik je op OK. Om 
de pagina vervolgens af te 
drukken klik je op AFDRUK- 


Pagina-instelling 


Marges | Koptekst/vaettekst | Blad | 


IN © staand C Liggend 


Stal 


Alles zoeken Sluiten 


KEN. Klaar? Prima, dan krijg | St tes | 
je van ons nog één gouden © Yerkleinen/vergroten tot: [100 El % 
tip: druk regelmatig op het Clemens lW A 
OPSLAAN-pictogram in de 
Papierformaat: [A4 Dd 

werkbalk (te herkennen aan 

f ES Afdrukkwaliteit: [300 dpi = 
het diskette-symbool). Bij Des 
een eventuele crash of elek- Paginanummering starten op pagina: [Automatisch 
triciteitspanne ben je dan 


niet te veel gegevens kwijt. 


— Jo Verluyten — Zou het passen op één pagina? 
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